i A névjegykartya hasznalata

A maganéletiinkben is és a hivatalos érintkezésben is szlikségiink lehet a
kapcsolatteremtés egyik eszkdzére, a névjegykartydra. Ma mar sok vallalat,
intézmény készittet munkavallaloinak névjegykartyat, €s ezeken altalaban a
szervezet emblémaja, logdja is rajta van az egyéb adatokon kiviil.

Sokféle névjegykartya késziil, €s néha bizony taldlkozni lehet olyannal
1s, amelyik nem j6 izléssel késziilt, amelyik nagyon eredeti akar lenni (a
szineivel, betliform4javal, anyagéval stb.). A névjegybdl kovetkeztetni lehet
a tulajdonosara.

Azt mondhatjuk, hogy a legelfogadottabb a fehér kartonpapiron, fekete
betlikkel irt névjegykartya, de természetesen lehet izléses a csontszinli vagy
mas szin-0sszeallitasu is. Keriilni kell a hivalkodast. A kartya szerepe az,
hogy a tulajdonosarol néhény fontos informéciot kozoljon.

A hivatalos névjegykartyan szerepel a cég megnevezése, a kartya
tulajdonosanak neve, beosztasa, telefonszdma, faxszdma, e-mail cime.
Gyakran ugyanezek az adatok a kartya masik oldaldn idegen nyelven
(tobbnyire angolul) is szerepelnek. (Az idegen nyelvii valtozatban elébb a
keresztnevet és utana a csaladnevet kell irni.)

Nincs szabdly arra vonatkozoan, hogy milyen méretiinek kell lennie a
névjegykartyanak, de tobbnyire 10050 mm-es. (Régebben ¢élt az a tedria,
hogy a ndk névjegye kisebb méretli, mint a férfiaké, de napjaink
gyakorlatdban ez nem tapasztalhatd, a névjegykartyajukat nem készittetik
kisebb méretben a ndk, mint a férfiak.) Alakjat tekintve pedig hasznélatos
mind két nem névjegye esetében a fekvd, illetve az allo, téglalap alaka
kartya is.

Névjegyet  killonbozé  helyzetekben  hasznalhatunk.  Atadhatjuk
személyesen vagy elkiildhetjiik. Személyes ataddsa a bemutatkozas kezdete,
¢s ezeért (is) az atvett névjegyet figyelmesen végig kell olvasnia annak, aki
kapta. Anélkiil eltenni a kapott kartyat, hogy elolvastuk volna,
udvariatlansag, illetve az etikett ezzel kapcsolatos szabdlydnak nem
ismeretérdl arulkodik a mozdulat.

Ha a vezet6t keresO személy ugy jelentkezik a titkarnénél, hogy bemutat-
kozik, és atadja a névjegykartyajat, az j6 megoldas, mert igy nem érthetd
félre a név, és pontosan tudja bejelenteni a titkarnd, hogy ki keresi a vezetdt.

A maganéletiinkben j6 né¢hany alkalomkor lehet sziikséglink névjegy
hasznélatara (pl. virdgkiildéskor, egyéb ajandék mellé tehetjiik néhany
idvozld szoval, vagy elkiildhetjiik postan valamilyen alkalombol).
Leggyakoribb szokas 0j ismeretség esetén névjegyet cserélni. Tehat sokféle
helyzetben lehet sziikségiink a névjegy hasznalatara, €s elhatarozasunk
szerinti szoveget irhatunk rd, amikor elkiildjiik, ajdndék mellé tessziik stb. A



hivatalos, a diploméciai érintkezésben azonban vannak ,.el6irdsok” arra
vonatkozoan, hogy mikor mit kell rairni.

A nemzetkozi etikett szabdlyai szerint a névjegykartydra a koszontd
szavak francia kifejezéseinek roviditéseit szokéas irni (még akkor is, ha a
partnerek egyébként mas nyelven kommunikalnak egymassal).

A vezetd kozvetlen munkatarsa pedig segithet abban is, hogy ezeket a
roviditéseket tartalmazo irast sziikség esetén atadja a fondkének. (Helyette
ugyanis nem irhatja ra a kartyara az aktualis betliket — mert azt sajat kezlileg
kell rairnia annak, aki kiildi —, de abban segithet az asszisztens, hogy mikor
mit kell irni a névjegykartyara.)

A betliket (amelyek kisbetiik) a kartya bal als6 sarkaba kell irni tollal. Ha
személyesen adja at valaki a névjegyét, akkor ceruzaval kell rairnia
(ugyancsak a kartya bal sarkaba) a betiiket.

Néhany rovidités

a. c. (avec compliment, ejtsd: avek kompliman) = tidvozlettel,

p. f. c. (pour faire connaissance, ejtsd: pur fer koneszansz) =
megismerkedésre,

p. 1. (pour remercier, ejtsd: pur romerszié¢) = kdszonet,
p. f. (pour feliciter, ejtsd: pur feliszité) = szerencsekivanat,

p. f. n. a. (pour feliciter nouvelle année, ejtsd: pur feliszité nuvel an¢) =
szerencsekivanat 4jév alkalmabol,

A fentiek (és még néhany mas rovidités) tehat tobbnyire csak
diplomdciai viszonylatban hasznalatosak, de adddhat olyan hivatalos
alkalom mas viszonylatban is, amikor hasznos ezeknek a roviditéseknek
az ismerete, illetve hasznalata.



